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Dirección de Finanzas. 
Subdirección de Egresos. 
Subdirección de Contabilidad. 

Dirección de Programación. 
Un'dad Ad · · t f 

efe del Departamento de Verificación Documental 
Dirección de Finanzas 

ubdirector de Egresos 
Personal que integra el Departamento de Verificación 
Documental. 

Tramitar las órdenes de pago y verificar que estén 
debidamente requisitadas y soportadas 
documentalmente. 

Realizar aclaraciones de órdenes de pago y de la 
d t 'ó o bat ·a en s·stema • 

Interacciones Externas 
' . ',, . . . .. . . . ·.·-~ .. ,:,,.i.Jío., 
' . ~~· . ' ,· . - .... , ...... m:~ 
Proveedores, prestadores de servicios Información de pagos y trámites de Abono a 

Cuenta 
11. Descri ción de las Funciones del Puesto 

Recibir de la Dirección de Programación órdenes de pago y verificar en Sistema (Siengob) que estén 
registradas, requisitadas y soportadas documentalmente, conforme a las normas y lineamientos establecidos. 

Descri c1ón Es ecíf1ca 
Permanentes: 
• Verificar en el Sistema (Siengob) que las órdenes de pago ejercidas por la Dirección de Programación 

estén debidamente requisitadas, integradas y cargadas con la documentación comprobatoria, de 
conformidad con la normatividad establecida 

• Informar al Subdirector de Egresos, inconsistencias que detecte en la documentación comprobatoria de 
órdenes de pago, y se tomen las medidas administrativas correspondientes. 

• Registrar y devolver a la Dirección de Programación las órdenes de pago que no cumplan con los 
requisitos establecidos _ 

• Generar bajo su responsabilidad las relaciones de pago, para su correcta dispersión, identificando fuentes 
de financiamiento de cada uno de los programas y proyectos de los recursos federales y municipales. 

• Efectuar oportunamente el registro de los pagos realizados. 
Periódicas: 
• Conciliar periódicamente las partidas presupuestales con la Dirección de Programación de los 

programasespeciales autorizados (recursos federales). 
• Elaborar informes de las órdenes de pago procesadas y supervisar las actividades de las áreas a~~ s 

al departamento. ~ 

• Administrar los recursos y controles necesarios para el buen desempeño de las actividades del 
Departamento. 

Eventuales: 
• Presentar al Subdirector de Egresos informes de las actividades realizadas. 
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Licenciatura o profesional del área económico-administrativa 
Tener práctica profesional mayor de 5 años. 

onocimientos: 
Administración pública, finanzas, gestión de la información, contabilidad, 
analizar e interpretar información programático-presupuestal, informática y 
procesamiento de información. 

~ptltud para ocupar el Organizado, eficiente, trabajo en equipo, liderazgo, responsable, actitud 
&.:.ue;:;.;sto= ;...: _______ proactiva, puntualidad, capacidad de adaptación a los cambios. 

l. Descripción del Puesto 

Dirección de Finanzas. 
Subdirección de Ingresos. 
Subdirección de Contabilidad. 
Subdirección de Catastro. 
Subdirección de Ejecución Fiscal. 
Subdirección de Fiscalización y Normatividad. 
Subdirección Técnica 
Unidad de Enlace Administrativo. 
Departamentos y áreas que integran las Subdirecciones. 
Áreas administrativas que integran el H. Ayuntamiento 

Informes. 
Elaboración de tarjetas informativas. 
Contestación de oficios solicitados por la 
Dirección de Asuntos Jurídicos. 
Resoluciones 
Certificaciones 
Amparos 
Juicios Contenciosos 
Convenios 
Solicitudes de Transparencia 
Análisis Jurídicos 

Interacciones Externas 
:, ' ' -
. , . -

Gobierno Municipal. Asesorar y asistir jurídicamente a la Dirección y a 
Gobierno Estatal. las subdirecciones de la misma, contestar las 
Gobierno Federal. demandas derivadas de los juicios instaurados en 
Poder Judicial del Estado de Tabasco. contra de la Dirección o de sus subdirecciones, 
Poder Judicial de la Federación. formular y rendir los informes previos y justificados 
Tribunales de lo Contencioso Administrativo del Estado dea las demandas de amparo en que la Dirección ~ ~ 
Tabasco. sus subdirecciones sean autorida~ 
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa demandadas, formular y rendir los informes 
Inst ituciones Públicas. requeridos por autoridades o tribunales 

administrativos o judiciales, elaborar, revisar y ~ 
dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o 4:}.... 

ajuridicos
Rectángulo


